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NMombre de la categoria del puesto:
Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes:

Vicerrectoria Campus Tijuana
v

Jefatura de Departamento (281)
Vicerrectora

Secrataria.

Analista Encargado de Control Escolar.
Analista Encargado de Digitalizacion, Archive y
Ceneval.

Analista Encargado de Titulacidn.
Encargado de Posgrado

Analista de Becas.

Analista de Mérito Escolar,

Analista de Acreditacion y Equivalencia.
Encargado de Escuelas Incorporadas.
Analista de Tutorias y Segura Facultativo.
Analista de Educacidn Orienlativa y
Psicopedagdgica,

Caplurista.

Auxiliar de Emision y Registro de Cerificados.
Auxiliar de Atencidn al Pablico y Archivo,
Auxiliar de Digitalizacidn.

Auxiliar de Titulacitn.

Auxiliar de Verificacion de Documentos de
Titulacidmn.

Vicerrectoria.

Coordinacidn General de Servicios
Estudiantiles y Gestion Escolar

Departamentos de Servicios Estudiantiles y
Gasldn Escolar de los Campus.

Fersonal adscrilc a [las  dependencias
administrativas y unidades académicas de la
Institucidn.

Alumnos,

Pablico en General,

3-451-T84-20-01
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Funcion genérica:

Coordinar y supervisar las actividades de las areas que comprenden el departamento,
asl como programar y organizar los eventos realizando las gestiones ante las instancias
cerrespondientes para contar con los recursos necesarios y apoyar a la representacién
estudiantil de las Unidades Académicas, ademas de olras aclividades diversas como
apoyo y atencién a los alumnos en general.

Funciones especificas:

1. Coadyuvar al buen desempefo de las actividades promovidas por la Coordinacion
General de Servicios Estudiantiles y Gestidn Escolar que se realicen en el campus.

Z. Dar seguimiento a los programas de acompafiamiento estudiantil que se lleven a
cabo en las unidades académicas del campus.

3. Coadyuvar con la Coonrdinacion General da Servicios Estudiantiles y Gestién
Escolar en la constante identificacion y actualizacion del padrdn de alumnos en
condicidn de vulnerabilidad v riesgo académico.

4. Apoyar en |a difusidn, registro y seguimiento de las becas universitanas.

5. Apoyar a las unidades académicas en el proceso de inscripcidn de alumnos, de
acuerdo con el proceso establecido por la Coordinacion General de Servicios
Estudiantiles y Geslién Escolar,

6. Gestionar ante la Coordinacion General de Servicios Estudiantiles y Geslion
Escolar la autorizacidn para |a realizacion de exdmenes de litulacién y de grado.

7. Coadyuvar en la expedicion de certificados de estudios, cerificados de pasante, asi
como constancias de no exigibilidad de los alumnos del campus.

8. Recibir solicitudes de revalidacion de estudios con base en la convocatoria vigente,
enviarlas a las unidades académicas para su dictamen & informar los resultados a
la Coordinacidn General de Servicios Estudiantiles y Gestidn Escolar.

8, Coadyuvar con la Coordinacidn General de Servicios Estudiantiles y Gastion
Escolar en la organizacidn de aventos astudiantiles.

3-451-784-20-01
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10, Dar seguimiento al cumplimiento de los protocolos de alencién a alumnos en
condicidn de winerabilidad (descripcidon del puesto del JD ywio analistas),

11, Dar seguimiento a la caplura oportuna de calificaciones de los alumnos del campus
{descripcidn del puesto del JD ylo analistas).

12. Coadyuvar en la identificacién de alumnos potenciales a egresar (descripcion del
puesto del JD y/o analistas).

13. Realizar la inscripcion de alumnos de ingreso vy reingreso a las unidades
académicas del campus, de conformidad con el reglamento respectivo v dentro del
asquema institucional definido por la Coordinacion de Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar.

14. Tramitar la autorizacién para la realizacion examenes de grado y posgrado.

15. Asistir en la gestion documental de la actividad escolar.

16. Coadyuvar en la realizacion de |los programas de apoyo a la representacion
estudiantil, con las unidades academicas.

17. Participar en la operacion del programa del sistema universitario de becas a
alumnos,

18. Coadyuvar en la realizacion de los programas de apoyo a la representacion
estudiantil con las Unidades Académicas.

19. Convocar a reuniones a la representacion estudiantil.

20. Supervisar la operacion del programa del sistema universitario de becas a alumnos.

21. Coordinar las actividades que se deben realizar en las areas de control escolar,
litulacidn y posgrado asi como las de acreditacién y equivalencia, digitalizacidn y
archivo y Ceneval.

22, Supervisar |as aclividades que realiza el personal a su cargo en el departamento.

23. Mantener comunicacidn constante con los direclores y subdirectores de Unidades
Académicas y con las distintas areas de la institucidn.

3-451-784-20-01




---- | UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA .
ﬁ:{l ) DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES |NO: Revision: 03

Y GESTION ESCOLAR, CAMPUS TIJUANA Fecha de elaboracién:

— 07/08/2020

Pagina: 4de 7

Nombre del Puesto: Codigo:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 3-451-784-DSEGE
ESTUDIANTILES ¥ GESTION ESCOLAR

24,

2.

26.

27.

30.

.

32,

33,

9.

Transmitir informacion a quien lo solicite, en forma personal, telefdnica o por via
coreo electrénico a las autoridades, aspirantes y estudiantes de la institucion y
publico en general.

Supervisar el manejo del presupuesto v autonzar las solicitudes elaboradas en el
sislema del ejercicio del gasio.

Revisar la documentacidn y tramites recibidos en el archivo del departamento, asi
como distribuir los mismos a las dreas correspondientes vy darle seguimiento.

Dar instrucciones a la Secretaria para la elaboracién de los oficios, circulares y
ofros documenios gue se requieran en al departamenta.

. Supervisar las necesidades del departamento para mejorar o agilizar los procesos

internos y asimismo la atencion al pablico en genaral.

.Firmar las conslancias, cerlificados de esludio profesionales y certificados de

pasanie, aclas da axamen, elc,, cuando asi se requiara,

Presentar informes de resultados, estadisticas, e informacion general de alumnos a
la Vicerrectoria.

Revisar los reportes de inscripclones, reingresos, bajas académicas y estadislicas
en general, cuando asi se requiera.

Supervisar la organizacidn y fluidez en la validacidn de documentos, aplicacion ded
EXSEL e inscripcion de nuavo ingraso.

Supervisar la logistica para la realizacion de la aplicacion y desarrollo del Examen
Ganeral da Egreso de la Licenciatura (EGEL - Ceneval).

. Administrar de manera eficiente los recursos financieros del departamento.

Mantener un control del activo fijo a su cargo, verificando se realicen de manera
adecuada las altas, bajas y raspasos.

. Capturar oportunamente la informacion requerida por informes trimestales y

anuales en el Sistema de Planeacion, Programacidn y Presupuestacidn {SIPPP),

3-451-784-20-01
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37.Enviar al Departamento de Planeacidn e Imagen Instilucicnal los datos
correspondienies para la debida elaboracidon de los informes anuales de
vicerrectoria.

38, Coordinar las actividades que se realizan en los eventos o reuniones de trabajo,
cuando asi se requiera.

39, Establecer una adecuada comunicacidn entre el parsonal a su cargo para fomentar
el espirilu de colaboracion.

40. Autorizar los tramites de allas y bajas del seguro facultativo.

41. Participar en la implementacién v sequimiento de los procesos homologados con
los Campus de Ensenada y Mexicall y la Coordinacidn.

42. Recibir y dar conlestacion a la correspondencia o documentacion que le sea
dirigida.

43. Autorizar con su firma toda la documentacién que por su naturaleza, asl lo requiera.

44, Brindar atencidon a toda aquella persona que desee ftratar asuntos de su
competencia.

45, Asistir a los cursos de capacitacion o adiestramiento, cuando asi se requiera o le
sea indicado por su jefe inmediato.

46. Dar seguimiento de los protocolos de atencidn a alumnos en condicidn de
vulnerabilidad,

47. Dar seguimiento a la captura oportuna de calificaciones de los alumnos del Campus
Tijuana.

48. Coadyuvar en la identificacion de alumnos potenciales a egresar,

49. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, le
confieran los ordenamientos universitarios o le sean encomendados por su jefe
inmediato.

3-451-784-20-01
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Requisitos minimos:

- Contar con tilulo profesional grado licenciatura de la profesién a que se refiere el
puasto.

- Comprobante de experiencia minima de tres afos en puesto o actividades similares,
zaa an lo académico o en lo adminisirativo,

-~ Deberd tener ademas cualidades de iniciativa y perseverancia, habilos de
organizacion y limpieza en el trabajo, asi como calidad para dirigir el trabajo de otros
y facilidad de expresion.

- Debera poseer ademas habilos de organizacidn, asi como facilidad de expresion.

- Habilidad para coordinar y dirigir acciones de personal,

- Diplomacia para el trato con |las personas.

- Habilidades para la comunicacidn verbal y escrita,

3-451-784-20-01
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Funcidn genérica:

Vicarrecloria Campus Tijuana,

Auxiliar Administrativo (317)

Jafa del Departamenio de Senvicios
Estudiantiles v Gestién Escolar.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas de
la Institucidn.

Alumngs,

Publico en general,

Elaborar oficios y todos los trabajos que l@ sean encomendados, asi como realizar
funciones de tipo administrativo que sean necesarias y brindar trato amable y cortés al
personal de la institucidn, alumneos y pablico en general.

3-451-784-20-02
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

Elaborar con buena presentacidn, ortografia y redaccion todo tipo de documento
impreso y elecirdnico solicitado por &l jefe del departamenta, llevanda un control
afectivo de los mismos,

Atender y brindar atencidn con amabilidad y cortesia a todas las personas que
deseen tratar asuntos con el jefe del departamento vy de su competencia.

Atender las Namadas telefdnicas y tumarlas a quien comesponda, tomando el
recado cuando la persona solicitada estéd ausente o no pueda atender al teléfono.

Lievar un controd de las lamadas de larga distancia v a telefonos celulares para
remitir la informacién a ka instancia corraspandiante.

Sacar las copias fotostaticas que se requigran o cuando asi se le indique.

Turnar a quien corresponda para su firma la documentacion que asi lo requisra.
Realizar los trdmites administrativos de su competencia mediante &l sistema dal
ejercicio del gasto (compras por almacén, tramite de viaticos, traslados y boletos de
avion; verificacidn de saldos, seguimiento a tramites, solicilud de cheques por
comprobar, pago de publicaciones, entre otros),

Lievar un control del material de oficina del departamenio.

Vigilar que las existencias de papaleria v Utiles de oficina, e mantengan en niveles
de operacidn, solicitando o necesarnio cuando se raquiara.

Elaborar las constancias gque solicitan los alumnos inscritos en las unidades
académicas.

Brindar apoyo en los eventos realizados por el depanameanto,
Asislir a las rauniones de trabajo que convoque su jefe inmeadiato.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos gue le sean
encomendados para el desempeno de sus actividades.

3-451-784-20-02
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14. Sugerir al jefe del departamento todos los controles o modificaciones que saan
necesarios para la mejor realizacion de sus funciones.

15. Asgistir a cursos de capacitacién v adiestramianto, cuando le sea solicitado por el
jefe del departamento.

16. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, o
lg sean encomendados expresamente por el jefe del departamenia.

Requisitos minimos:

Conlar con certificado de instruccion secundaria v caréra comercial o certificado
de bachillerato con especialidad en: administracidn, informatica o contabilidad,

Contar con capacidades de ortografia y redaccion.

- Comprobanta de experencia minima de un ano en puesto similar que le permita
precisidn, impieza y rapidez en el desempefio de sus labores.

- Criteric necesaric para resolver problemas sencillos de su competencEa y
contestacion de correspondencia.

- Manejo de programas de computacion.
- Aprobar examen de conocimiento secratarial.
- Aprobar examen tednico.

Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

3-451-784-20-02
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Nombre de la categoria del puesto: Analista (231)
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Servicios

Estudiantiles y Gestidn Escolar.

Subordinados inmedialos: Caplurisia.
Auxiliar de Emision y Hegistro de
Certificados.

Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas
dela Institucion,

Alumnos,
Aszpirantes a ingresar a UABG

Pablico en general.

Funcidn genérica:

Dar seguimlento a las actividades relativas a la admisién y conirgl escolar de los
alumnos inscritos en las Unidades Académicas del Campus Tijuana.
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Funciones especificas:

10.

11.
12.

Elaborar conjuntamente con su jefe inmediato un programa de actividades a realizar
del drea.

Atender a los alumnos para asuntos relacionados con la inscripcion, asi como todo
lo que se suscite en al drea de control escolar, ya sea del sistema o procedimientos.

Coordinar con Jefe de Departamento, la logistica previa al examen de seleccidn
(Exani I1).

Programar y dar de alta en sistema de aspirantes, edificios, salones, tumos y
capacidades de aspirantes por salén para aplicacion de examen Exani Il, Examen

de Habilidades Aristicas e Idiomas (ésla informacion debe requerirse con liempo a
las unidades academicas).

Supervisar el evento de emisidn de fichas para aspirantes a la UABC.

Supervisar y controlar los procedimientos que se seguirdn para la admision de los
aspirantes a ingresar a la UABC,

Revisar la informacion de sustentantes de Exani II, recopilar resultados del examen
psicométrico, del examen de inglés y resultados del examen de habilidades.

Enviar la informacion anterior a la Coordinacidn General de Servicios Estudiantiles y
Gestidn Escolar para efecto de evaluacion y registro de aspirantes.

Revisar casos especiales o inconsistencia de informacién vy reportar a la
Coordinacion General de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar para proceso de
evaluacion y regisiro.

Elaborar el calendario de inscripcion de nuevo ingreso y enviarlo a la Coordinacidn
Genearal de Servicios Estudiantiles y Geslidn Escolar para su aprobacion.

Organizar &l evento da inscripcidn da alumnos de nuava ingraso.

Generar respaldo diario de inscripcion.

13. Proporcionar informacién estadistica de alumnos de nuevo ingreso inscritos, cuando

asl se requiera o le sea solicitado por su jefe inmediato.

3-451-784-20-03
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4.

15.

16,
17
18.
1%

20.

21.

22.

23,

24.

25,

26,

27.

Coordinar proceso de inscripcidn de alumnos seleccionados por convocatoria de
segunda oportunidad, proceso de recorido (previo a segunda convocatoria) y
permutas, en conjunto con el personal del departamento.

Procesar la informacion de alumnos de nuevo ingreso para que las unidades
académicas puadan asignarles la carga académica.

Atender a alumnos que no estén en l0s padrones de nuevo iNgreso,
Asignar numero de matricula a alumnos de escuelas incorporadas a UABC.
Planear y organizar el calendario de reinscripcidn de las Unidades Academicas.

Supervisar e proceso de reinscripcion, atendiendo el llamado de las unidades
académicas en la regularizacion de sus alumnos,

Capturar y validar las fechas de reinscripcidn en Internet y ajustes en linea de cada
Facultad.

Supernvisar el proceso de reinscripcidn y atender los problemas que se presentan.

Caplurar las capacidades de los programas de estudio que pasan de tronco comun
A Carrera.

Llevar un control de los procesos anteriores al evento de reingreso, asignacion de
carga académica, asi como la generacitn de actas de evaluacion del mismao.

Suparvisar la caplura de aclas de evaluacion de las Unidades Académicas que
cumplan con el calendario astablecido.

Monitorear & avance de caplura de actas de evaluacion dentro del tiempo
establecido en el calendario escolar,

Establecer comunicacion con los subdirectives académicos e informarles sobre su
avance de captura de calificaciones.

Brindar apoyo en las actividades relacionadas con el area de control escolar.

3-451-784-20-03
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28. Realizar juntas de trabajo con el parsonal asignado a su carqo para la programacion
de actividades a realizar, asi como la revision de resultados de dichas actividades
para la mejora conlinua de estas.

29. Mantener en condiciones favarables de uso todos aguellos implementos que le sean
encomendados para el desempenio de mis actividades.

30. Mantener actualizada y en orden la informacidn, asi como documentos del drea.

31. Asistir a las reuniones de Wabajo que comvogue su jefe inmediato. Estar en
comunicacidn con el Jale del Departamento de registro y control escolar de la
Coordinacion General de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar, v con analistas
de |la Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas.

32, Brindar alencién a toda aquella persona que desee fratar asuntos de su
competencia.

33. Sugerr a su jele inmediato todos los controles o modificaciones que sean
necesanos para la mejor realizacion de sus funciones.

34. Asistir a cursos de capacitacidn y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe
inmediato.

35. Realizar 1odas aquelias actividades que se deriven de fa naturaleza de su cargo o le
sean encomendadas axpresaments por su jefe inmediato,

38. Rovizar los Planes de Estudio de nuava creachin.

3-451-784-20-03
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Requisitos minimos:

Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesion a que se refiere ol

puesio.

- Comprobante de experiencia minima de un afo en puasto o actividades similares.

- Debera poseer ademas habitos de organizacion.

- Manejo de equipo y paqueteria de cdmputo,

Aprobar examen de conocimientos.

~  Aprobar examen psicomatnico.

Revisidn y aprobacion:
Nombre Puesto
Elabord: Lic. Esmeralda Solo Analista Encargado de
s Evangelista Controd Escolar

Lic. Sergio Enrique Vargas

Reviso: Gonzalez

Jefe del Departamento de
Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar

Aprobd: | M.I Edith Montiel Ayala

Vicerrectora

3-451-T84-20-03
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CAFTURISTA

3-451-784-DSEGE

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe iInmediato:

Contaclos permanentes:

Funcion genérica:

Vicarrectoria Campus Tijeana

Caplurista (342)

Analista Encargado de Control Escolar.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades academicas de
la Institucicn.

Plblico en genaral

Realizar todas las actividades necesarias para la captura, validacidn y procesamiento
de la informacidén contenida en el mddulo de control escolar, con el fin de obtener
repories estadisticos, padrones, listados y todo tipo de documentacidn que se requiera
a través de evidencias para la mejor realizacion de los procescs del departamentao,

3-451-784-20-04
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Funciones especificas:

1.

Procesar la informacidn para preparar el evento de captura de actas de evaluacion
(ordinario, competencia, extraordinario, especiales, 3Jra. ocasidn ¥  cursos
intersemestrales en sus diferentes etapas), revisando los reportes de
inconsistencias en la informacion y materias vacantes de las distintas Facultades.
Complemeantando este proceso se valida informacidn enviada por la Coordinacion
General de Informitica y Bibliotecas de Mexicali, inconsistencias tales como la
validacion de vigencias duplicadas en distintos planes de estudios, alumnos que
tienen pagos y carga acadeémica y que se encuentran dados de baja temporal, asi
coma los alumnos que tienen doble expedients.

Realizar todas las actividades necesarias para la caplura, bajas, validacién y
procesamiento de informacion del sistema escolar: Control Escolar, versidn 7.2,

. Recibir del sistema SlIl, Mbdulo: Sistema de evaluacion, cartas de justificacion

autorizada por el personal académico enviadas wvia oficio por las Unidades
Académicas para regularizar a los alumnos. En apego al eslatuto escolar,
validamos planes de estudios, seriacion, estatus del alumno y con la debida
autorizacidn por parte del Jele del departamento, procedemos a resolver,
ratornande mediante oficio las actas que presentan inconsistencia.

Validar previa a la generacidn de actas, inconsistencias en la informacidn, personal
académico, vacantes y traslapes.

Consultar el archivo virtual de actas para resolver inconsistencias de periodos
pasados; asi como monitorear el reporte del avance de captura de actas por tipo de
examen dentro del tiempo establecido por el calendario escolar, para que una vez
concluido el total de la caplura de actas se proceda a incorporar, y 8 SuU vz se
genere el siguiente tipo de acta segun comesponda a la etapa y tipo de examen.

Dar seguimiento a los alumnos gue cursaron 3ra. ocasidn; asi como prarrogas de
tiempo validadas por el Departamento y autorizadas por la Coordinacidn,

Agignar cargas académicas autorizadas de movilidades internas, asi como las

autarizadas por otros campus. En base a los oficios se realiza la validacidon de la
carga en al sistama alumno por alumng,

3-451-784-20-04
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8. Generar el reporte de baja pago, en dos modalidades, preliminar y oficial, respecto
al preliminar se notifica a los Direclivos via correo archivo adjunto de los posibles
candidatos a dar de baja, se confronta la informacion en el area de becas de odas
las modalidades.

9, Procesar en el sistema de ajustes la baja de alumnos por falta de pago, para
generar &l reporte oficial, notificando al Director via oficio de los casos respectivos.,

10. Generar el reporte de solicitudes de 3ra. ocasidn y solicitudes de exdmenes por
competencia del pericdo, confrontando informacion recibida por parte de la Unidad
Académica.

11. Procesar v ejecutar la informacion en coordinacidn con el Departamento de de
Informética y Bibliotecas para llevar a cabo la reinscripcion por internet de las
diferentles atapas, en base al calendario de actividades.

12. Realizar los procesos de reinscripcidn en linea (actualizando el llamado, bajas
académicas, seracion, reporte de capacidades). Previo al evento de reinscripcion
de Ajustes en linea. Apoyar el evenlo de reinscripcion, atendiendo el lamado de las
Facultades en la regularizacion de alumnos a traves de una validacion previa,

13. Oficializar y respaldar los archivos de listas, asi como padrén de carga acadeémica
primera emisidn, ademads listas definitivas {(segunda emision).

14. Validar el aviso de baja oficial del Sistema Sill conira la carga academica del
alumno, de acuerdo a la fecha limite de baja marcada por el calendario escolar.

15. Realizar los ajustes necesarios en carga académica recibidos via oficio de manera
gxlemporanaa.

16. Recibir los ofickos autorizados por los Departamentos de Apoyo a la Docencia y la
Investigacién, asl como Apoyo a la Exlension de la Cullura y la Vinculacion y
posterior validacidn en el sistema de otras modalidades, cotejando la carga an
sistema alumno por actividad.,

17. Regularizar a los alumnos de Intercambio  Estudiantl mediante aclas
complementarias enviadas por la Unidad Académica correspondiente, confrontando
boleta contra tabla de equivalencia, pago y periodo correspondiente al que se fue
al alumno.

3-451-784-20-04
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18, Generar y validar el reporte de potenciales a Premios al Mérito por Unidades
Académicas en el madulo de Control Escolar, entregando dicho reporte de apoyo a
la encargada de Premics al Mérito Escolar del Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestidn Escolar, para enviardos a las unidades académicas
respectivas.

19, Fortalecar los sistemas escolares, a ftravés de evidencias canalizados al
Departamento de Informatica v Bibliotecas, con la finalidad de una mejora continua.

20. Informar al Jele del departamento las inconsistencias en la informacion recibida por
las Unidades Académicas, para su aplicacidn, en apego al Estatuto Escolar.

21. Informar de las actividades cumplidas y pendientes al jefe, del drea do Control
Escolar.

22. Brindar apoyo en los eventos de validacion de documentos, aplicacién de examen
de admision e inscripcidn de nuevo ingreso; ademds en la revision, conteo y
validacidn de exdmenes de admisidn recibidos previamente.

23. Brindar apoyo con llamadas telefdnicas a los aspirantes a ingresar, para completar
espacios solicitados por las unidades académicas, asi como los que son asignados
para reubicacion.

24, Brindar atencion y asesoria al personal involucrado en el drea escolar de las
Unidades Académicas (Directores, Subdirectores, Secretarias, Coordinadores). Asi
comd atencion telefdnica v en ventanilla a alumnos, ademdas de plblico en general.

25. Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le
sean encomendados para el desempeno de sus actividades.

26. Mantener actualizada y en orden la informacidn, asi como documentos del drea.
27. Asislir a reuniones de trabajo que convoque el jefe inmediato,

28. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento cuando sea indicado por € jele
del Departamento,

29. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naluraleza de su cargo o
le sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

3-451-784-20-04
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Requisitos minimos:

- Contar con certificado de instruccidn secundaria y carrera técnica o certificado de
bachillerato.

- Comprobante de experiencia minima de un afo en puesto o actividades similares.

- Deberad poseer agilidad visual y mental para |a realizacién de las actividades del
puesto.

- Conocimientos bdsicos de software, tales Word, Excel, etc. y hardware de
computacion.

- Habilidad para la retencién de dalos e informacion que maneja.

- Aprobar examen de conocimientos.

- Aprobar examen tedrico.

— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacion:

Mombre Puesto _ Firma_
Griselda Rubio Siqueiros St
Elabord:| Julia Hernandez Sanchez Capturista ¥ ot o B
Prusioted, -4
Melissa Manzanedo Lépez Mekise M. Wfpee
: ) . Jefe del Departamento de
Revige: | LIS Sﬂmg E:gfel:’ Vargas | sovicios Estudiantiies y -
il Gestion Escolar L
Aprobd: M. Edith Mentiel Ayala Vicerrectora
e

e

3-451-784-20-04
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Nombre del Puesto:
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AUXILIAR DE EMISION Y REGISTRO DE CERTIFICADOS |  3-451-784-DSEGE

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Mombre de la categoria del puesto:

Joefe inmediato:

Contaclos permanentes:

Funcidn gendrica:

Vicerrecloria Campus Tijuana

Auxiliar Administrativo (318)

Analista Encargado de Control Escolar,

Parsonal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas de
la Institucian,

Piblico en ganeral.

Realizar las actividades para la emision de los cerfificados de estudios profesionales y
certificados de pasante, asi como llevar a cabo el registro correspondients de los

mismos.

3-451-784-20-05
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Funciones especificas:

1,

10.

11.

12.

Ligvar a cabo la emisidn de cedificados de estudios profesionales y certificados de
pasante.

Revisar a detalle en el sislema Laserfiche, la informacidén contenida en los
documentos requeridos para el tramite de certificados de estudios profesionales y
cenificados de pasante.

Lievar a cabo el pegado de la fotografia y la colocacion de los sellos oficiales, en 10s
cartificados de estudios profesionales y certificados de pasante.

Ekaborar relacién de documentos para recabar firma del jefe del departamento, an
certificados de estudios profesionales y certificados de pasame, cuando el egreso
es de Campus Tijuana.

Elaborar oficio y enviar al campus correspondienta, los Irimites solicitados en
Tijuana para elaboracidn de certificados de estudios protesionales y certificados de
pasante, cuando el egresado pertanace a olro campus.

Turmar al drea de digitalizacion la documentacion necesaria durante 105 procasos y
enviar al area de atencién al pablico la documentacion elaborada, que sea
necesario resguardar hasta su entrega.

Motificar al solicitanie via cormep o llamada telefdnica, cuando el tramite se
encuantra listo o cancelado.

Brindar apoyo en los eventos de validacidn de documentos, aplicacidn de examen
de admisidn e Inscrpcion da nuevo ingraso,

Parlicipar en la implementacién y seguimiento de programas, asi como sistemas de
calidad certificados bajo la norma IS0 9001:2015.

Mantener actualizada y en orden la informacidn de los archives que se ulilizan para
la frazabilidad de tramites recibidos, asi como entregados (indicadores, encuestas,
minutario).

Elaborar constancia de egreso, terminacién de esludios y de certificados de
esludios profesionales en tramite.

Asistir a las reuniones de trabajo que convagque su jefe inmediato.
3-451-T84-20-05
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13. Mantener en condiciones favorables de u=zo todos aquedlos implementos que le sean
encomendados para el desempeno de sus actividades.

14. Brindar atencidén a toda aquella persona gque desee Iratar asunios de su
competencia.

15. Sugenr a su jefe inmediate todos los controles o modificaciones que sean
necesarios para la mejor realizacion de sus funciones.

16. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe
inmediato,

17. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de [a naturaleza de su cargo o le
sean encomendadas expresamente por su jefe inmeadiato.

3-451-784-20-05
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Cadigo:
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Requisitos minimos:

Contar con cerlificado de instruccidn secundaria y camera técnica o certificado de

bachilleralo,

Comprobante de experiencia minima de un afio én puesto o actividades similares.

~ Deberd poseer ademas habitos de organizacion.
Saber manejar software de computacion,
- Aprobar examean de conocimiantos.
Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen praclico.
- Aprobar examean psicomatrico.

Revisidn v aprobacidn:

Nombre Puesto Firma
: Sarai Pérez Jauregui Awdliar de Emiskn y 1 ] ;
Eaboud: Registro de Certificados | a -
Daniela Villa Mares = -mul_ﬂb—
s .l'l.
Lic. Sargio Enrque Vargas Jefe del Departamento de =
Ravisd: ' Gonzdlez Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar /"f
Aprobd: M.I Edith Montiel Ayala Vicerreclora

3-451-TB4-20-08
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Ubicacion del puesto: Vicerractoria Campus Tijuana.

Mivel del puesto: Xl

NMombre de la categoria del puesto: Analista (231)

Jofe inmediato: Jofe del Departamento de Servicios

Estudiantiles y Gestidn Escolar.

Subordinados inmediatos: Auxiliar de Atencidn al Pdblico y Archivo,
Auxiliar de Digializacion.

Contactos permanentes: Personal adscritc a las dependencias
administrativas y unidades académicas de
la Institucion.

Alumnos
Publico en general

Funcion genérica:

Coordinar las actividades que se efecluaran para llevar a cabo el control de
documentos de los alumnos inscritos v de nuevo ingreso en la universidad, a través de
los programas de digitalizacion, asi como supervisar la recepcion y distribucion de
documentos que se reciban en el drea de archivo del departamento, llevar a cabo e
contrel v la programacion de las aclividades de la convocatoria de CENEVAL,
Reingreso e IDAP (Padrén EGEL: Programa de Allo Rendimiento Académico); llevar
cantrol del registro de los exdmenas aplicados v la documentacian de los sustentantes.

3-451-784-20-06
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Funciones especificas:

1.

10.

12,

Consultar en el mes de enero en la pagina de CENEVAL el Paquete Informativo vy
enviar la solicitud de las res aplicaciones del ano.

Llevar a cabo el registro de los sustentantes para las aplicaciones de los meses de
abril, agosto y diciembwve de los potenciales a egresar ¥y egresados de esta
institucidn.

Revisar y enviar la informacién de los suslentantes a CENEVAL para la elaboracion
de los paguetes de examenes de acuerdo a la cantidad y por carrera de los mismos.

Tramitar los pagos a CENEVAL para las aplicaciones correspondiantes.

Coordinar con el CEMEVAL v las Unidades Académicas la realizacion y aplicacion
del EGEL y EGAL para los sustentanies.

Recibir de parte de CEMEVAL v entregar las constancias de resultados a los
sustentantes por periodo de aplicacidn.

Programar junto con la Coordinacidn General de Servicios Estudiantiles y Gestion
Escolar, €l evento de entrega de reconocimientos a los suntentantes que obtuvieron
el Testimonio de Desempefio Sobresaliente en el EGEL-CENEVAL.

Llevar el registro de las estadisiticas de los examenes aplicados por penodos y por
afios, por cada una de las carreras, asi como los Testimonios de Desempefio
Sobresaliente que se han oblenido en cada una de ellas.

Llevar contral de los listados de sustentantes del EGEL (Examen Ganeral dé Egreso
de Licenciatura) de cada una de las aplicaciones.

Esperar &l envio del oficio emitido por la Coordinacion General de Servicios
Estudiantiles y Gestion Escolar, donde se solicita a las Unidades Académicas la lista
de alumnos egresados para la incorporacion al padrdn.

Enviar a las Unidades Académicas las listas de alumnos que presentaron EGEL de
los periodos requeridos paor CENEWVAL.,

Recibir y ravisar los formatos de integracion de datos, asi como las istas enviadas
por las Unidades Académicas, indicadas en el punto anterior para confirmar que fa
informacidn es correcta,

3-451-T84-20-06
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13. Enviar listas y formatos una vez verilicadas a la Coordinacidn General da Servicios
Estudiantiles v Gestion Escolar para envio a CENEVAL .

14. Atender y resolver los problemas que surjan en el sistema Laserfiche que se uliliza
para la digitalizacién de los documentos.

15. Suparvisar y asignar las aclividades del personal a su cargo.

16. Brindar apoyo en la digitalizacion de los documentos en el evento de inscripcidn de
MUEVE INgraso.

17. Enviar el archivo de fotografias de alumnos de nuevo ingreso a la Ciudad de Mexico
para la emisién de la Tarjeta Universitaria de los estudiantes del Campus Tijuana.

18. Llevar un control de adeudos de documentos de (05 alumnos.
19. Mantener actualizada y en orden la informacidn y documantos del area.
20. Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

21. Mantener en condicionas favorables de uso todos aguellos implementos que le sean
encomandados para el desempefio de sus actividades.

22 Brindar atencion a toda agquella persona que desee fratar asuntos de su
competencia.

23.Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean
necesarios para mejor realizacion de sus funciones.

24, Asistir a cursas de capacitacidn y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe
inmediato.

25, Realizar todas aguellas actividades gue se deriven de la naturaleza de su cargo o le
sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

3-451-784-20-06
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Requisitos minimos:

-~ Qontar con titwlo profesional grado licenciatura de la profesion a que se refiere &l
puesto.

- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o aclividades similares.
Habilidad para coordinar y dirigir acciones de parsonal.

- Debera poseer ademas habitos de organizacion,
Saber manejar software de computacidn v maneje de redes.

- Aprobar examean de conocimientos.

- Aprobar axamen psicomatricon.

Revisldn v aprobacidn:
Mombre Puasio Firma

Lic. Jesos Francisco Duran | Analista de Digitalizacitn,
Gomez Archivo y Ceneval
Vi

i ' Jale del Departamento de
Revisd: Lic. Serggnﬁ:;ﬁie Varghs Servicios Estudiantiles y
Gestidn Escolar

Elaborg:

Aprobé: .1 Edith Montial Ayala Vicemectora

3-451-784-20-06
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Ubicacién del puesto: Vicerrectoria Campus Tijuana.

Nivel del puesto: v

Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Administrativo (318)

Jefe inmediato: Analisia de Digitalizacidn, Archivoy
CENEVAL.

Contactos permanentes: Fersonal adscritc a las dependencias
administrativas y unidades académicas de
la Institucion.

Alumnos.
Egresados.

Piblico en general,
Funcidn genérica:

Atender y orientar a los alumnos y pablico en general, sobre los procedimiantos a
seguir, asi como proporcionar la informacidn sobre 105 dilerentes tramites que se
realizan en el Deparlaments de Servicios Estudiantilies y Gestign Escolar, Campus
Tijuana, Mantener en orden y actualizada loda la documentacion requerida de las
Unidades Académicas.

3-451-784-20-07
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Mombre del puesto:

AUXILIAR DE DIGITALIZACION

Cadigo:
3-451-784-DSEGE

Ubicacion del puesto:

Mivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contaclos permanentes:

Funcian genérica:

Vicamectoria Campus Tijuana

v

Auxiliar Administrativo (318)

Analista Encargado de Digitalizacion y
Archivo.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas de
la Institucion.

Alumnos.

Publico en ganeral.

Llevar a cabo la digitalizacion de los documentos originales en el expedienta de cada
alumno y egresado de las distintas Unidades Académicas, a través del sistema

Lasearfichea.

3-451-784-20-08
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Nombre del puesto: Codigo:

AUXILIAR DE DIGITALIZACION
3-451-784-DSEGE

Funciones especilicas:

1.

Llgvar a cabo la digitalizacion de documentos originales de los alumnos que acudan
a realizar trdmites al deparftamento,

Digitalizar los documentos oficiales que son expedidos por la Coordinacién General
de Servicios Esltudiantiles y Gestion Escolar como Cerlificados de Pasante,
Cerlificade de Estudices Profesicnales, Actas de Examen, Tilwlos, Cedulas
Profesionales, etc. que le sean turnados.

Realizar consultas an sistema Oplistor o fisicamenta en los expedientas cuando asi
S8 requuera.

Brindar apoyo en los eventos de validacion de documenios, aplicacion de examean
de admision & inscripcion de nuevo ingreso.

Mantaner an condiciones favorables de uso todos aguelas implemantos qua e sean
encomendados para el desempenio de sus actividades.

Brindlar atencidn a toda aquella persona que desee fratar asuntos de su
competencia.

Sugerir a su jefe inmediato todos fos controles o modificaciones que sean
necesarnos para la mejor realizacidn de sus funciones.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe
inmediato.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o la
sean ancomendadas expresamenta por su jele inmeadialo,

3-451-784-20-08




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORMIA
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Ne. Revision: 03
Fecha de elaboracion:
070872020

Pagina: 3de3

Mombre del puesto:

AUXILIAR DE DIGITALIZACION

Cadigo:

3-451-784-DSEGE

Requisitos minimos:

- Contar con certiicado de instruccidn secundaria y carera lacnica o cerificado de

bachillerata.

- Comprobante de experdancia minima de un afio en puasto o actividades simitares.

Debera poseer ademas habitos de organizacidn.

-~ Conocimientos basicos de software de computacion v equipo para digitalizacién da

documentas.

- Debera poseer agilidad mental y visual para la digitalizacion de documeantacidn.

— Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen practico.
Aprobar examen psicomatrico.
Revision y aprobacion: -
Nomtbira Puesto Firma ‘,..'-"'"
.--"""-FF.

Elabord: | Rosendo Antunez Gaylan Auxiliar de Digitalizacion

s il

Jele del Departamento de i
Revisg: | HI0- Sergio Entiaue Vargas | “senvicios Estudiantiles y o
EREE Gestidn Escolar

Aprobd:; ML Edith Maontiel Ayala Vicerrectora

3-451-784-20-08
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Pagina: 1da4
Nombre del Puesto: Cadigo:

AMALISTA ENCARGADO DE TITULACION

3-451-784-DSEGE

Ubicacién del puesto: Vicerrectoria Campus Tijuana
Mivel del puesto: IV

Mombre de la categoria del puesto: Analista (231)

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Servicios

Esludiantiles v Gestion Escolar,

Contactos permanentes: Personal adscrto a [as dependencias
administrativas y unidades académicas de

la Institucidn.
Publico en general

Funcidn genérica:

Coordinar [as aclividades relacionadas con el drea de titulacion, levando un control de

los tramites de titulacidn de licanciatura.

3-451-784-20-09
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ANALISTA ENCARGADO DE TITULACION 3-451-784-DSEGE

Funciones especificas:

¥

8.
9.

Revisar los documentos digitalizados para efeclos de autorizar los exdmenas
profesicnales, dar de alta en &l sistema el registro y elaboracion de titule v de actas
de examen, asi como de los tramites enviados a Mexicali vy a las  dilerentes
Lnidades Académicas del campus Tijuana.

Extendar recibos de no adeudo de documentos (constancias de werificacién de
documeanios).

Lievar un control electrdnico de los tramites de ttulacion, desde la awtorizacian del
examen, registro de actas, elaboracion de titulo.

Revigar y actualizar informacion dada de alta por las Unidades Académicas en el
Sisterna Unico de Titulacidn (STUT).

Generar constancias de No Exigibilidad de Actas de Examen Profesional, Aclas de
Examen Profesional y de Exencion de Examan Profesional,

Revisar que cumpla con los requisitos las Actas de Examen Profesional y de
Exencidn de Examen Profesional.

Dar de alta en el Sistema Unico de Titulacidn, TUT, informacidn de las Escuelas
Incorporadas, generar constancias de Mo Exigibilidad de Actas de Examen
Profesional y Actas de Examen Profesional.

Brindar apoyo durante ef evento de inscripcion da nuavo ingreso.

Mantener actualizada y en orden la informacién, asi como documentos del drea.

10, Mantener en condiciones favorables de uso todos agquelios implementos que le sean

encomendados para el desampeno de sus actividades.

11, Brindar atencién a ioda aquella persona que desee tratar asuntos de su

competencia.

12. Sugerir a su jefe inmediate todos los controles o modificaciones que sean

necesanos para la mejor realizacion de sus funciones.

13. Asistir a las reuniones de trabajo que comvogue su jefe inmediato,

3-451-784-20-09
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ANALISTA ENCARGADO DE TITULACION 3-451-784-D3EGE

14, Agistir a cursos de capacitacion y adiestramienta, cuando le sea indicado por su jefe
inmedialo.

15. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le
sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

3-451-784-20-00
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Requisitos minimos:

- Contar con cerlificado de instruccion secundaria v camera técnica o certificado de
bachillerato.

- Comprobante de expariencia minima de un afio en puasto similar.
Debera poseer ademas hibitos de organizacidn,

- Criterio para dar respuesta a la comespondencia y resolucion de problemas
sencillos de su competencia.

- Manejo de programas de computacion.
- Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicometrico.

Revision y aprobacidn:

| MNombre Puesto Firma
.| Lic. Rosalva Rodriguez Analista Encargado de
Elabord: Morales Titulacion ‘Q '

Lic. Sergio Enrique Vargas Jefe del Departamenio de

Reviso; Servicios Estudiantiles y 2
Gonzilez Gostitn Escolar o~
Aprobd: k.1 Edith Montiel Ayvala Vicerreciora

-~

3-451-T84-20-09
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Mombre del Puesto:

Cadigo:

AUXILIAR DE TITULACION 3-451-784-DSEGE

Ubicacidn del puesto:

Mivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Vicerrectoria Campus Tijuana.

Xl

Auxiliar Administrativo (317)

Analista Encargado de Titulacion,

Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas do
la Institucidn.

Alumnos,

Publico en general.

Llevar a cabo la emision, caplura y registro en @l sistema de las actas de examen
profesional, asi como el tramite de cédula profesional corespondiente, que sean

solicitadas al departamento,

3-451-T84-20-10
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Nombre del Puesto: Cadigo:

AUXILIAR DE TITULACION 3-451-784-DSEGE

Funciones especifica:

T

10,
11.

12,

13,
14,

Brindlar v atender a los usuarios que solicitan informacion referente al drea de
titulacion.

Elaborar kos memorandums de ralificacién de examen a las Unidades Académicas.
Elaborar oficios para enviar actas de examen profesinal para su firma en la
Coordinacion General de Servicios Estudiantiltes y Gestion Escolar y solicitud de
titulo.

Revisar los documentos digitalizados de los alumngs que solicitan tramites de titulo,
Erindar apovo para llevar a cabo la limpieza de titulos, cuando asi le sea solicilado.

Llevar & control de los concentrados de actas de calficaciones de cursos de
titulacitn.

Brindar apoyo en los eventos de validacion de documentos, inscripcidn de nuevo
ingraso v aplicacion de examen de admision y CENEVAL (egreso).

Revisar documentes en Lasser Fiche de ks egresados para fitulacion y entregar
constancia de verificacion de documentos, asi como efectuar las llamadas cuando
el tramite lo requiera.

Dar seguimiento a las constancias de No Exigibilidad con el pagado y cancelado de
las fotografias.

Elabarar constancias relacionadas a kos tramites de titulacian.
Actualizar v genarar reportes del proceso de titulacidn a través dal STUT.

Mantenar en condicionas favorables de uso todos aquellos implemeantos que lo sean
encomendados para el desempeno de sus actividades,

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jele inmediata.

Mantener actualizada y en orden la informacidn, asi como documentos del drea.

J-451-784-20-10
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AUXILIAR DE TITULACION 3-451-784-DSEGE

15, Sugerir a su jefe inmedialo todos los controles o modificaciongs que Sean
necesarios para la mejor realizacion de sus funciones

16. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le
saan encomendadas expresamenta por su jefe inmediata,

17. Entregar constancias de [iberacion de Servicio Social a todas las facultades.
18. Entragar documentacion de titulacion a las facultades.

19, Solicitar titulos electrdnicos a la Coordinaclén General de Servicios Estudiantiles y
Gastidén Escolar.

3-451-7684-20-10
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AUXILIAR DE TITULACION

3-451-734-DSEGE

Requisitos minimos:

- Contar con cerificado de instruccion secundaria y carrera técnica o cerfificado de
bachillerato,

Comprobante de experiencia minima de un ano en puasto o actividades similares.

- Criterio necesario para resolver problemas sencilos de su competencia y
contestacion de cormaspondencia.

- Conocimientos sobre paqueteria y equipo de computo.

- Aprobar examen de conocimienios

- Aprobar examen tedrico

~  Aprobar examen practico y psicomélrico.

Revisidon v aprobacidn:

Mombre Puesto Firma
_ Maria Magdalena Lara " , : & %S

Elabord: iy Auxiliar de Titulacidn )@k Jﬂd

L1 "‘ i '

\-._ ¥ A

,
Jefe del Departamento de
Raviss: | He- sarﬂgﬂa‘mﬁ;‘a Vargas | “eervicios Estudiantiles y _/‘"ﬁ
Gestion Escolar
Aprobd: MLI Edith Montial Ayala Vicarrectora -
N

3-451-784-20-10
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MNombre del Puesto:

Codigo:

AUXILIAR DE VERIFICACION DE DOCUMENTOS DE 3-451-784-DSEGE

TITULACIOMN

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Mombre de la categoria del puesto:

Jafe inmediato:

Contactos permanenles:

Funcion gendrica:

Vicerrectoria Campus Tijuana,

v

Auxiliar Administrative (318)

Analista Encargado de Titulacidn.

Parsonal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas de
Ia Institucion.

Alumnos,

Publico en general,

Verificar la documentacion de los alumnos egresados para el proceso de titulacion.

3-451-784-20-11
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MNombre del Puesto: Cadigo:

AUXILIAR DE VERIFICACION DE DOCUMENTOS DE 3-451-784-DSEGE
TITULACION

Funciones especificas:

R

11.

12.

13.

Revisar en sistema la documentacion de o alumnos egresados para el proceso da
titukacian,

Extender constancias de verificacion de documentos.

Atender via teleldnica y correos elecirénicos.

Apoyar durante &l evento de inscripcién de nuevo ingreso .

Mantener actualizada y en orden la informacion, asi como documentos del drea.

Revisar cada uno de los documentos solicitados para tramite de Wtulacidn, que
cumplan con los requisitos de la constancia de verificacian.

Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asunlos de su
competencia.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implemenios que le sean
encomendados para el desampeno de sus actividades.

Sugerir a su jefe inmediatc todos los controles o modificaciones que sean
necesarios para la mejor realizacién de sus funciones.

. Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando e sea indicado por su jefe
inmediato.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le
sean encomendadas expresamenta por su jefe inmedialo.

Realizar llamadas lelefonicas a los egresados gue tienegn adeudo de documentos o
qué no cumplen con verificacion.

3-451-784-20-11
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Mombre del Puesto:
AUXILIAR DE VERIFICACION DE DOCUMENTOS DE
TITULACION

Cadigo:
3-451-784-DSEGE

Requisitos minimos:

— Contar con cerlificado de nstruccldn secundaria y carera lécnica o cerlificado de
bachillerato.

-  Comprobante de experencia minima de un ano en puesto similar,

- Deberd poseer habilos de organizacian,

~  Conocimiontos basicos de software de computacion y equipo para digitalizacion de
dacumentos,

Deberd poseer agilidad mental y visual para verificacion de documentos.

- Aprobar examen ledrico.

~  Aprobar examen practico y psicometrico,

Revisidn v aprobacion:

Mambra

Lic. J, Delfin Quezada

Puesto

Auxiliar de Verificaciin de

Elabord: Jaramillo Documentos de Titulacién
; Jefe del Departamenio de
Reviso: | 1 SB@E" E"zgf&"f Vargas | “servicios Estudiantiles y 7
i Geslidn Escolar
Aprobd: | M Edith Montiel Ayala Vicerrectora

3-451-784-20-11
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MNombre del Puesto: Codigo:
ENCARGADO DE POSGRADO 3-451-784-DSEGE

Ubicacion del puesto: Vicerrectoria Campus Tiuana.

Mivel del puesto: I

Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Adminkstrativo (318)

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Semvicios

Estudiantiles y Gestidn Escolar.

Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas de
la Institucidn.

Alumnos.
Publico en general.

Funcidn genérica:

Realizar todas las actividades para llevar a cabo los procesos de inscripoion,
reinscripcion y egreso de los alumnos de posgrado, asi como llevar a cabo la emision
de los historiales académicos que solicitan los alumnos y demas documentos de
autorizacion de tramites que se requieran.

3-451-784-20-12
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Nombre del Puesto: Codigo:

ENCARGADO DE POSGRADO 3-451-784-DSEGE

Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Brindar y atender con amabilidad a los usuarios que solicitan informacion referente
al drea.

Llevar a cabo las actividades para la emizidn de los historiales academicos que
sean solicitados por los alumnos,

Elaborar v emviar oficios a la Coordinacidn para firma de actas de examen
reglamentario y solicitud de los diplomas, grados, cédulas y cerificados de
posgrado.

Llavar a cabo la emisidn y registro de actas de examen reglamentario en los libros
corespondientas.

Llevar a cabo el proceso nacesario para la inscripcion y reinscripcion de alumnos de
nuevo ingreso a posgrado.

Lievar el control del concentrade de actas de evaluacion de posgrado.

Brindar apoyo en los eventos de validacion de documentos, inscripcidn de nuevo
ingreso y aplicacién de examen de admision.

Dar de alta informacidn en e Tramite Unico de Titulacion, TUT, para tramites de
diploma y grados de posgrado.

Emitir constancias referentes a posgrado, gue se reguisran.

Manejar el Sistema Integral de Posgrado, SIP, de manera que sté disponible para
las Unidades Académicas en kos diferentes periodos escolares que 1o reguigran.

Mantener actualizada y en orden la informacion, asi como documentos del drea.

Mantener en condiciones favorables de uso lodos aqueallos implemeantos que e sean
encomendados para el desempeno de sus actividades.

Sugerr a su jefe inmediato todos ks confrgles o modificaciones que sean
necesarnos para la mejor realizacidn de sus funciones.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramianto, cuando le sea indicado por su jefe
inmediato.

3-451-784-20-12
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Nombre del Puesto: Codigo:
ENCARGADO DE POSGRADO 3-451-784-DSEGE

15, Recibir documentos para certificados y titwlacidn.
16. Entregar Certificados de Posgrado a las Unidades Académicas.
17. Entregar diplomas, grados de maestria y doctorados a egresados.

18. Verificar documentos para tramite de grado o diploma electronico para deﬁppéa
realizar el envio de solicitudes a la Coordinacion General de Servicios Estudiantiles
y Gestion Escolar.

19, Hacer previa revision en programa Laserfiche, de los documentos solicitados de
tramites de Certificado, para después enviar en formato oficio al Departamento de
Servicios Estudiantiles y Gestidn Escolar Campus Mexicali y recolectar lirma de
cada uno.

20. Revisar reportes en inconsistencias do listas de asistencia.

21, Registrar calificaciones en SIP de actas complementarias y de examenas
gspeciales e inlersemestrales,

22. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de ka naturaleza de su cargo o le
sean encomendadas expresamente por su jele inmedialo.

3-451-784-20-12
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Nombre del Puesto:
EMCARGADD DE POSGRADD

Cadigo:
3-451-T84-DSEGE

Requisitos minimos:

- Contar con certificado de instruccidon secundaria y carrera técnica 0 cerificado de

bachillarato,

- Comprobante de expariencia minima de un afio en puasto similar.

Criterio  necesario para resolver problemas sencillos de su compelencia vy

contestacion de correspondencia.

Manejo de equipo v paqueteria de cdmputo.
- Aprobar examen de conocimientos.

Aprobar examen tedrico.

~ Aprobar examen practico.

Aprobar examen psicometrico.

Revision y aprobacion: i
Momibra Puesio

Elaboré:| Olga Lidia Garcia Alcald | Encangado de Posgrado %

F —
: . : Jefe del Dapariamenio de -
Revisa: | D% Sergguﬁ:gﬂaf Vargas | conicios Estudiantiles y ,/"'
Gestién Escolar
Aprobo: M1 Edith Montiel Ayala Vicerrectora Q&

5

3-451-7T84-20-12




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA .
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES | T'O- Aevision: 03
¥ GESTION ESCOLAR, CAMPUS TIJUAMNA Fecha de elaboracion:

O7/08/2020
Pagina: 1de5

Mombre del Puesto: Codigo:
AMALISTA DE BECAS 3-451-784-DSEGE

Ubicacion del puesto: Vicemrectoria, Campus Tijuana.

Mivel del puesto: Xl

Nombre de la calegoria del puesto: Analista (231)

Jefe inmediato: Jafe del Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestion Escolar.

Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas de
la Institucidn.

Encargados de Becas de los
Departamentos de Servicios Estudiantiles
y Gestion Escolar en los Campus
Ensenada y Mexicali,

Coordinacion  General de Servicios
Estudiantiles y Gestién Escolar.
Directores.

Administradores,

Psicologos.

Investigadoras.

AlUmnes.

Publico en general.

Funcidn Genérica:

Llevar a cabo la programacidn de actividades para la difusion, recepcién, control y
seguimiento de las diferentes becas institucionales y federales segin convocalorias
vigantes, que son solicitadas por los alumnos de las diferentes unidades acadamicas y
dependencias administrativas en el Campus Tijuana.

3-451-784-20-13



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA :
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES |O- Revision: 03
¥ GESTION ESCOLAR, CAMPUS TIJUANA Fecha de elaboracién:

07/08/2020
Pagina: 2de 5

Nombre del Puesto: Cadigo:

ANALISTA DE BECAS 3-451-784-D5EGE

Funciones especificas:

14

Apoyar a los alumnos en las Convocatorias de Becas que son publicadas al inicio
de cada nuevo ciclo escolar, para pagos de inscripcidneinscripcidn, dando
seguimienio a las siguientes becas:  Artistica, Deportiva, Crédito, Compensacion
Modalidad Econdmica, Mérito Escolar, Por Promedio, Prérroga Licenciatura,
Prorroga Posgrado, Apoyo Alimenticio, Patrocinio, ¥ Fomento A Las Ciencias
Malurales ¥ Exaclas.

Elaborar hos oficios v la relacion de Beca Aristica v Depdrliva adjuntando los
documentos reguernidos para la obtencidn de estas becas, dirigido al Comité de
Becas la Facultad de Artes y Facultad de Deportes, esto es en las mismas fechas
del periodo de pagos para la inscripcion y reinscripcion, del ciclo escolar eén
CUrso.

Elaborar los oficios v la relacion de los solicitantes de BECA COMPENSACION
MODALIDAD ECOMNOMICA, adjuntando los documentos requeridos para la
obtencidn de esta beca, dirigido a la Coordinacion General de Senvicios
Estudiantiies y Gestidon Escolar, esto es en las mismas fechas del periodo de
pagos para la inscrpcion y reinscipcion.

Autorizar las Becas en el Sistema de Administracion de Becas: Artistica, Deportiva,
Credito, Compensacion Modalidad Econdmica (exceplo Beca Mearito Escolar, en
asle caso se alaboran oficlos y se entregan an ol Departamento de Tesorerfa).

Brindar orientacion a los alumnos, directivos, psicologos, investigadores,
dependencias adminisirativas y piblico en genaral, cuando asi le sea solicitado.

Elaborar oficios y relacidn de las Becas Compensacion, Investigacion Licenciatura,
Investigacion Posgrado, Vinculacidn Licenciatura, Vinculacion Posgrado para ser
erviadas a la Coordinacion General de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar.

Atender via telefdnica o correa electrénico, informacion cuando asi se requiera por
ks inleresados O responsables de becarios, sobre el seguimiento de becas
solicitadas.

Recibir y atender diariamente 03 diferentes tramites de becas que sean enviados al
drea de becas.

3-451-784-20-13
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10.

1.
12.
13

14,

16.

16.

17.

18.

19,

21.

Archivar la documeantacion v fotocopiado cuando asi se requiera.

Atender convocatoria de Becas para alumnos de licencialura y Posgrado, durante
el transcurso del semestre de las siguientes becas: Compensacion, Investigacion y
Vinculacion.

Realizar estudios socioecondmicosg a solicitantes de BECA ALIMENTICIA,

Elaborar mensualmente calendario de la BECA ALIMENTICIA.

Elaborar oficio para Beca Mérito Escolar de cada uno de los alumnos que fueron
beneficiados con ésla beca, y desean hacerla valida para la continuacién de sus
estudios de posgrado,

Dar seguimiento a Convocatorias de Becas Federakss como: BECA INICIA TU
CARRERA, BECA PROSPERFA, BECA SUBES y nuevos programas que se
implementen a través de la CNBES, llevando a cabo la recepcion de PRE-

REGISTROS, REGISTROS y emnviar a la Coordinacidn General de Servicios
Estudiantiles v Gestion Escolar.

Apayar en la informacién de resultados a los beneficiados una vez que hemos
recibido notificacion de los aprobados.

Localizar a los alumnos que ya estin adscritos al programa SUBES, mediante
Namadas telefénicas o redes sociales, para entregar referencia bancaria,

Apayar en la logistica de UNIFEST, llevada a cabo anualmente.

Apoyar a las unidades académicas que reciben acreditacidn y certificacion en
cuanto a las Becas que son apoyadas.

Asistir a reuniones de homologacion, convocadas por la coordinacion.
Cumplir con auditorias intemas y externas.

Apovar en la logistica de eventos organizados por el departamento y la
coordinacién.

3-451-784-20-13
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23,

24,

27.

28.

29.

.

33.

34,

Apayar en la difusidn de becas al inicio de cada ciclo escolar,

Apoyar en la difusién y seguimiento de la Coordinacidn de Becas de Educacion
Superior. (titulacidn, Servicio social, Transporte, Excelencia, Proyecta 10,000
(E.U.A) Estudiantes y docentes, Proyecta 100,000 (Canadd) Estudiantes y
docentes.

Apayar en el seguimianto a solicitud de BECA CONACYT, para madres solleras.
Estar actualizada en los procesos de homologacion.

Tener actualizados los INDICADDRES v PRODUCTO NO CONFORME én base a
los procesos homologados del drea.

Capacitacién semastral y extemporanaa del “Sistema de Administracion de Becas”
al responsables de becas de las facultades a nivel licenciatura y posgrado.

Brindar apoyo en los eventos de validacion de documentos, aplicacion de examen
de admisian e inscripcion de nuevo ingreso,

Mantener actualizada y en orden la informacidn, asi como documentos del drea.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmeadiato.

Mantener eén condicionas favorables de uso todos aquellos implementos que le
sean encomendados para el desempefio de sus actividades.

. Brindar atencidn a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su

competencia.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean
necesanos para la mejor realizacién de las funciones.

Asistir a cursos de capacitacion y adiesiramiento, cuando le sea indicado por su
jefe inmediato.

35, Realizar todas aquellas aclividades que se deriven de la naluraleza de su cargo o

Iz sean encomeandadas expresamente por su jefe inmedialo.

3-451-784-20-13
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Reguisitos minimos:

Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesidn a que se refiere el

puesta.

Comprobante de experiencia minima de un afo en puesto o aclividades similaras.

Deberd poseer ademas habitos de organizacion,

Congcimiantos basicos de soltware da computacian, tales Word, Excel, atc.

Aprobar axamen psicomeétrico.

Revisidn y Aprobacidn:
Mormbre Puesio Firma
Elabord; i
Lic. Lucia Cristina Gome:z Analisia de Becas
Ochoa :
Jefe del Departamento
Ravisd: : de Servicios
Lic. E“'“guf.:a"fgf VaIgas | oy diariiles y Gestion ~
Escolar
Aprobd:
NI Edith Montial Ayala Vicerrectora

X

3-451-784-20-13
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Ubicacion del puasto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jele inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion Genérica:

Vicerectoria, Campus Tijuana.

xl

Analista (231)

Jofe del Departameanto de Sarvicios
Estudiantiles v Gestidn Escolar.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas de
la Institucion.

Encargados de CENEVAL  de los
Departamentos de Sericios Esludiantiles
y Gestidn Escolar, en los Campus
Ensenada y Mexicall.

Alumnos,

Publico en genaral.

Realizar y coordinar la programacion de las actividades de la convocatoria de Merito
Escolar, Polenciales a Egresar, Reingreso e IDAP (Padron EGEL: Programa de Alo

Rendimiento Académico).

3-451-784-20-14
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

Enviar el oficio a las Unidades Académicas solicitando los candidatos al Mérito
Escolar de cada una de las carreras.

Recibir las propuestas enviadas por la Facultad, revisarlas y corroborar que
cumplan con los requisitos.

Realizar la constancia de Mérito Escolar, enviarla a Coordinacidn General de
Servicios Estudiantiles y Gestidn Escolar junto con el trdmite, solicitando visto
bueno vy firma del Coordinador General de Servicos Estudiantiles y Gestion
Escolar,

Motificar a los alumnos que obtuvieron Mérito Escolar, que acudan por su
constancia al Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestidn Escolar.

Apoyar en la logistica del evento de Reconocimiento al Mérito Escolar,

Mofificar a las Unidades Académicas las fechas en que estard habilitado el Sistema
de Polenciales a Egrasar.

Solicitar a las Unidades Académicas el listado de sus potenciales a egresar del
periodo correspondiente.

Lievar el control y validar que los alumnos potenciales a agresar realicen su registro
en el sistema en tiempo y forma.

Apoyar en la logistica del evento Potenciales a Egresar.

Esperar el envio del oficio emitido por la Coordinacion General de Servicios
Estudiantiles y Gestion Escolar, dénda se solicita a las Unidades Académicas la
lista da alumnos egresados para la incorporacion al padron Programa de Alto
Rendimiento Académica.

Enviar a las Unidades Académicas las listas de alumnos que presentaron EGEL de
los periodos requeridos por CENEVAL.

3-451-784-20-14
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12. Rocibir y revisar los formatos de integracién de datos, asi como las listas enviadas
par las Unidades Académicas, Indicadas en al punto anterior, para confirmar que la
informacian estd correcta.

13. Enviar listas y formatos, una vez verificadas, a la CGSEGE para envio a CENEVAL.

14, Recibir las solicitudes do reingreso de los alumnos que intarrumpigron sus estudios
y los cuales desean continuarios.

15, Analizar la situacidn académica de cada uno de los casos solicitados y emitir el
dictamen para cada uno de ellos,

16. Apoyar en la validacidn de documentos, aplicacion de examen admision e
inscripcidn de alumnos de nuevo Ingraso.

17. Mantener actualizada y en orden la informacién, asi como documentos del drea.
18. Asistir a las reunlones de trabajo que convoque su jele inmedialo.

19. Mantener en condiciones favorables de uso todos aquelics implementos que le
sean encomandados para @l desempeno de sus actividades.

20. Brindar atencidn a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su
competancia.

21. Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o maodificaciones que sean
necesaros para mejor realizacion de sus funciones.

22, Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su
jefe inmediato,

23. Realizar odas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo 0
la sean encomendadas exprasamente por su jefe inmediato,

3-451-784-20-14
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Requisitos minimos:

Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesion a que se refiera el
puesto.

Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similaras.
Deberd poseer ademas habitos de organizacion.

Conocimientos bdsicos de software de computacion, tales Word, Excel, etc.

Aprobar examen pslcométrico.

Nombrg _ Puesto

Elabord: Lic. Huln ‘I.fi;n:gs:a Candelas Analista de Mérito Ezcolar

E : ; Jefe del Departamento de
Reviss: | ¢ Eerggﬂi';gg‘f Vangas | oonicios Estudiantiles y
Gestion Escolar

Aprobd: M.I Edith Montiel Ayala Vicerrectora

3-451-784-20-14
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Ubicacion del puesto; Vicerrectoria Campus Tijuana.
Mivel del puesto: xl
Nombre de la categoria del puesto: Analista (231)
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Servicios

Estudiantiles y Gestidn Escolar.

Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas de
la Institucian.

Alumnos.
Publico en general,

Funcion genérica:

Realizar las actividades referantes al proceso de solicitud de ingreso via acreditacion y
equivalencia de los alumnos que 10 soliciten, asi como el tramite correspondianta.

3-451-784-20-15
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

Atender a todos los solicitantes por la via de acreditacidn o equivalencia, segun sea
el caso.

Recabar documentaciin que se requiere para & Wdmite de acredilacidn o
equivalencia y enviar a las unidades académicas para la elaboracion del proyecto.

Recibir los oficios de las unidades académicas, donde indiquan la aprobacion o no
de las soliciiudes que se les envio.

Entregar los resultados de acreditacidn para los alumnos de la propia universidad; y
para aspirantes que solicitaron su ingreso por la via de la equivalencia de estudios.

Revisar proyectos de acreditacion o equivalencia de todos los solicitanies
aceptados por las unidades académicas.

Recibir documentos de los alumnos aceptados por equivalencia para su
digitalizacion; los cuales deberdn ser entregados ese mismo dia después de
finalizar la inscripcion.

Proporcionar informacion a los alumnos que ingresan por la via de equivalencia
para su inscripcian, asi como el costo de la misma.

Proporcionar informacion a los alumnos que les lue autorizada su acreditacion para
gue concluyan su inscripcion en sus unidades académicas correspondientes.

Realizar los procesos en el sistema de acreditaciones para los tramites aceptados
de acreditacion o equivalencia.

Elaborar el diclamen oficial de acreditacion o edquivalencia para su firma del
Coordinador General de Servicios Estudiantiles y Gestién Escolar y posteriormente
digitalizarlo,

Elaborar estadisticas de las solicitudes de acreditacidn o equivalencia entregadas
paor periodo escolar,

12. Mantener actualizada y en arden la informacidn, asi como documentos del drea.

13. Brindar apoyo an 1os eventos de validacidon de documenios, aplicacion de examen

de admisidn e inscripcion de nuevo ingreso.
3-451-784-20-15
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14. Agistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmeadialo.

15. Mantener en condiciones favorables de uso todos aquelios implementos quea le
sean encomendadoes para el desempefio de sus actividades,

16. Brindar atencidn a toda aquella persona que desee Watar asuntos de su
competencia,

17. Sugerir a su jefe Inmediato todos los controles o modificaciones que sean
necesanos para la mejor realizacion de sus funciones.

18, Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su
jefe inmediato.

19. Realizar todas aquellas actividades que se doriven de la naturaleza de su cargo o
le sean encomendadas expresamente por su jale inmediato.

3-451-784-20-15
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Requisitos minimos:

Confar con titulo profesional grado licenciatura de la profesidn a que se refiere el

puesto.

- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares

Deberda poseer ademds habitos de organizacidn
- Manejo de equipo v pagueteria de computo
- Aprobar examen de conocimientos.

— Aprobar examen psicometrico,

Revisidn y aprobacion:
MNombre Puesto Firma

Elaborg: | Lic- Carlos Jesis Carrasco | Analista de Acreditacion y F'In

' Velazco Equivalencia

. : Jefe del Departamento de
Revisa: | UG Smgg’u'f,';;*f;f Vargas | oo icins Estudiantiles y y
Gestién Escolar L

Aprobd; M. Edith Monfiel Ayala Vicerrectora

%

3-451-784-20-15
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Ubicacion del puesto;

Hivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcidn genérica:

Vicerractoria Campus Tijuana.

Xl

Auxiliar Administrativo (318)

Jale del Departamento de Senicios
Estudiantiles y Gestion Escolar,

Personal adscrito a las depandencias
administrativas y unidades acadamicas de
la Institucidn,

Alumnos,

Institucionas de Educacién Media
Superior.

Pdblico en general.

Area de Escuelas Incorporadas, emisién de Certificados Profesionales, Carta de
Pasante, Duplicados y Plan Rigido, autorizacion de prdrregas de tiempo para culminar
la carrera y emision de los Certificados de Bachillerato de las Escuelas Incorporadas.

3-451-784-20-18
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Funciones especificas:

1.

Atender a las Unidades Académicas que estdn incorporadas a la institucion;
Escuela del IMS5, Mentor Mexicano, Trabajo Social y Colegio Ensenada.

Recibir y revisar documentos originales para la inscripcidn de nuevo ingreso de las
escuelas incorporadas.

Realizar solicitud de refrando de las Unidades Incorporadas a esta institucian.
Dar seqguimiento al draa de contral,

Llavar un seguimiente de las actas de calificaciones para al final emitir el Certificado
Profesional y la Carta Pasante a manera de sistema y no manual,

Seguir la secuencia de los periodes de estudio y las bajas temporales o definitivas
de los alumnos, con el fin de tener que sujelarlos a solicilar reingress en iempo y
forma.

Proporcionar informacion a los alumnos que requieren realizar los siguientes
tramites: Cerificado Profesional y Carta de Pasanie del plan rigido, Certificado
Parcial de Estudios o duplicados, Certificado de Bachillerato de las Escuelas
Incorporadas.

Elaborar Cerificado de Estudios Profesionales y Carta Pasante de las Unidades
Incorporadas a esta institucian.

Alender la recepcion de documentos de los alumnos que estuvieron inscritos én las
preparatorias incorporadas a esta instibucion .

10, Elaborar cerificados de preparatoria que estuvieron incorporadas en  esta

Institucidn.

11. Recibir solicitudes v documentos para el tramite de certificado de esiudios

profesionales parcialmente.

12. Racibir solicitudes y documeantos para el rdmite de certificado de estudios

profesionales duplicados,

3-451-7T84-20-186
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13. Recibir solicitudes y documentos para el tramite del plan rigido cerlificade de

14.

15.

16.
17,
18.
19,

20.

£1.

22.

estudios prolesionales duplicados y cartas de pasantes.

Emitir cartificados profesionales y cartas de pasantas del plan rigido asi como la
busqueda de las calificaciones &n las actas de evaluaciin.

Emitir Certificados Profesionales Duplicados y Parciales en la plataforma de
siil.uabc.mx.

Recibir oficios de solicitud de prorrogas de tiempo de las unidades académicas.
Revisar y autarizar prorrogas de tiempo de [as unidades académicas.
Mantener actualizada y en orden la informacidn, asi como documentos del area.

Brindar apoye en los eventos de validacion de documentos, aplicacion de examen
de admisidn & inscripeidn de nuevo ingraso.

Mantener an condiciones favorables de usos todos aquellos implemenios que la
sean encomendados para el desempanco de sus actividades.

Brindar atencidn a foda aquella persona que desee lralar asuntos de su
compatencia.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naluraleza de su cargo o le
sean ancomandadas expresameante por su jefe inmediato.

3-451-TB4-20-16
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Requisitos minimos:

Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesion a que se refiere el

puestao,

- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto 0 actividades similares

- Deberd poseer ademas habitos de organizacion
Saber manefar software de computacion.
- Aprobar examen de conocimientos.

- Aprobar examen psicometrico.

Revisidn y aprobacion:
Mombre Puesto Firma
Elaboré: Yazury Kristal Duran Encargado de Escuelas
- Gallegos Incorporadas

Revisd: Lic. Sergio Enrique Vargas

Gonzilez Gestion Escalar

Jafe del Departamento de
Servicios Estudiantiles y

Aprobd: M.1 Edith Monlie! Ayala Vicerrectora

3-451-784-20-16
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Nombre del Puesto: )
ANALISTA DE TUTORIAS ¥ SEGURO FACULTATIVD

Cédigo:
3-451-784-DSEGE

Ubicacion del puesto: Vicerrectoria Campus Tjuana.

Nivel del puesto: Xl

Mombre de la categoria del puesto: Analista (231)

Jefe inmediato: Jefe del Deparamento de Servicios

Eztudiantiles y Gestidn Escolar.

Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas de

la Instibucion,
Alummos.

Instituciones de Educacidn Madia

SUPErior.
Publico en general,

Funcién genérica:

Coordinar las actividades de tulotias de acuerdo a las instrucciones de la Coordinacion
Genaral de Servicies Estudiantiles y Gestidn Escolar, ademés de todo lo referante al

seguro facultativo, asi como la poliza de accidentes escolares.

3-451-784-2017
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Funciones especificas:

1.

Atender a los alumnos que soliciten segure facullativo, asi como llenar las
solicitudes para enviar e tramite a las oficinas del IMS5.

Tramitar ante oficinas dal IMSS, altas y bajas de los alumnos.

Brindar apoyo en los eventos de validacidn de documentos, inscripcidn de nuevo
ingraso v aplicacidn del EXANI Il - CENEVAL.

Elaborar y enlregar los reportes especiales que las Unidades Académicas solicitan
del area,

Coordinar los asuntos relacionados de tutorias de acuerdo a las indicaciones de la
Coordinacion General de Servicios Estudiantiles y Gestidn Escolar.

Gestionar las pdlizas de accidentes ocurridos a la poblacion estudiantil dal Campus
Tijuana.

Mantenar en condiciones favorables de uso todos aqualios implementos que l& saan
encomendados para el desempeno de sus actividades.

Brindar atencion a foda aquella persona que deses fratar asunios de su
competancia.

Sugearr a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean
necesanos para la mejor realizacién de sus funciones.

10. Mantener actualizada v en orden [a informacidn y documentos del drea.

11, Asislir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe

inmediato.

12. Realizar todas aquellas actividades expresamente por su jefe inmediato.

3-451-784-20-17
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Requisitos minimos:

Contar con litulo profesional grado licenciatura de |a profasion a que se refiere el
puesto,

- Comprobante de experiencia minima de un afo en puesto ¢ actividades similares

- Debera poseer ademds habitos de organizacidn.

= Habilidad para coordinar v dirigir acciones de personal.

- Saber manejar software de computacion,

- Aprobar examen de conocimiegntos.

~  Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:

Mombre Puesto Firma

Elabord ; - ; Analista de Tutorias y A
. Lic; Josl Hipli. Sclls Seguro Facultativo
Fa
. . . Jefe del Departamento de
Revisd: Hg. Eerﬂgﬂinzg?ﬂkf Vargas | senicios Estudiantiles ¥ o
Gestidn Escolar L~

Aprobé: M.I Edith Maontiel Ayala Vicerrectora
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Nombre del Puesto:
ANALISTA DE EDUCACION ORIENTATIVA Y
PSICOPEDAGOGICA

Codigo:
3-451-784-DSEGE

Requisitos minimos:

- Contar con titulo profesional grado licenciatura de ta profesion a que se refiere ol
puasio.

Comprobanta de experencia minima de un afo en puesto o actividades similares

- Debera poseer ademas habitos de organizacidn.

Manejo de equipo y paqueteria de computo |

- Aprobar examen de conocimientos.

- Aprobar examen psicométrico,

Revision y aprobacion:
Mombne Puesto Firmna
Analista de Educaciin
Elabord: | Psic. Maricruz Morales Plata Crrientativa y | % ' F 1) )
Psicopedagogica I
, Jefe del Departaments da "
Ravigs: | U6 Sergio Envique Vargas | o ine Eerdiantiles y //
Gonzélez :
Gestibon Escolar
Aprabd: | M.I Edith Montiel Ayala Vicerrectora 3

3-451-784-20-18
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PSICOPEDAGOGICA

12. Asislir a cursos de capacitacién y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe
inmediato.

13. Realizar todas aquellas actividades quea se deriven da |a naturaleza de su cargo o l@
sean encomendadas expresamenta por su jefe inmediato.

3-451-T84-20-18



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA :
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES | T'o- Revision: 03
¥ GESTION ESCOLAR, CAMPUS TIJUANA Fecha de elaboracién:

07/08/2020
Pégina: 2 de 4
Nombre del Puesto: Caodigo:
ANALISTA DE EDUCACION ORIENTATIVA Y 3-451-784-DSEGE

PSICOPEDAGOGICA

Funciones especificas:

1.

9.

Mantener contacto permanente con 08 Orentadores Vocacionales de las
Instituciones de Educacidn Media Superior para planear v gestionar actividades
perfinentes a la orientacidon educativa y psicopedagogica, de informacidn
profesiografica y de orientacion vocacional.

Organizar una reunion anuwal de informacion con Orentadores Vocacionales.

Mantener actualizada la informacion profesiografica de cada carera vy los
lineamientos del concurso de seleccion, y supervisar los medios y estrategias a
través da los cuales se brinda dicha informacidn.

Crganizar, programar, coordinar y supervisar la Expo Profesiones UABC, dantro da
las instalaciones de la Universidad, en donde se ofrecen conferancias, foros, mesas
de informacidon y salas de exposicion a los alumnos de las instituciones de
educacidn medio superior de Tijuana, Tecate y Rosarito, para dar a conocer los
contenidos de 1as carreras.

Participar, coordinar y supervisar la asistencia de la UABC a las ferias y eventos
educativos organizados por las IEMS y organismos educativos.

Atender individual y grupalmente a los aspirantes y toda persona que solicilen
informacion profesiografica y atencion vocacional,

. Actualizar los tripicos de las careras anualmente, o cada que courra un cambio en

la estruciura de los planes de estudio.

Aplicar los examenes psicométricos a los alumnos de nuevo ingreso, asi como a
quianes ingresan por la via de equivalencia; para lo cual se deben realizar las
siguientes acciones cada ciclo escolar.

Organizar actividades del drea de Orientacidn Educativa y Psicopedagdgica.

10. Brindar atencion psicopedagdgica a estudiantes universitarios,

11. Brindar origntacion educativa y psicopedagégica al personal académico del Campus

Tijuana.

3-451-784-20-18
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto;

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcidn genérica:

Vicerrectoria Campus Tijuana.

Kl

Analista [231)

Jefe del Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestion Escolar.

Personal adscrito a las dependencias
administrativag y unidades académicas de
la Institucidn.

Alumnos.

Instituciones de Educacion Media
Superior.

Pablico en ganaral.

Programar, coordinar, supervisar y organizar todas aquellas actividades de indole
psicolbgico, educalive y pedagdgico que realicen los psicologos adscritos a las
Unidades Académicas; y que se deriven de los programas de atencion psicopedagdgica
dirigidos a aspirantes de esta Instilucidn; a alumnos de nuevo ingreso, alumnos da las
etapas de formacién basica, disciplinaria y terminal; asi como al personal docente y

administrative de la UABC.

3-451-784-20-18



